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Vecpiebalgas novada pašvaldības 
darbinieku darba laika uzskaites noteikumi.
2017.gada 28.decembrī
1. Šie noteikumi reglamentē Vecpiebalgas novada pašvaldības struktūrvienību darbinieku (turpmāk tekstā – darbinieki) darba laika uzskaites kārtību.
2. Par darba laika uzskaiti ir atbildīgi šādi darbinieki:

2.1. Domes priekšsēdētājam, domes priekšsēdētājas vietniekam un izpilddirektoram – domes sekretārs

2.2. Domes deputātiem un komisiju, komiteju locekļiem – domes sekretārs




2.2.1. Par komisiju locekļu nostrādāto laiku, komisiju sekretāri nodod informāciju domes sekretāram




2.2.2. Par darbu darba grupās, deputāts iesniedz 10. pielikumu “Pārskats par deputāta darbu darba grupās” domes sekretārei 


2.3. Bāriņtiesas darbiniekiem – bāriņtiesas sekretārs, saskaņojot ar bāriņtiesas priekšsēdētāju


2.4. Struktūrvienību vadītājiem un administrācijas darbiniekiem – izpilddirektors vai administrators, saskaņojot ar izpilddirektoru

2.5. Skolu direktoriem – izpilddirektors vai administrators, saskaņojot ar izpilddirektoru

2.6. Grāmatvedības struktūrvienībai – finanšu un grāmatvedības nodaļas vadītājs





2.6.1. algu grāmatvedes darba laika uzskaiti saskaņo ar galvenās grāmatvedes vietnieci.


2.7. Medpunkta darbiniekiem – pārvaldes vadītājs



2.8. Attīstības plānošanas un uzņēmējdarbības atbalsta nodaļai – attīstības plānošanas un uzņēmējdarbības atbalsta nodaļas vadītājs

2.9. Jaunatnes lietu nodaļai un sporta organizatoram– jaunatnes lietu nodaļas vadītājs


2.10. Kultūras nodaļām – kultūras nodaļas vadītājs vai kultūras nodaļas vadītāja vietnieks, saskaņojot ar vadītāju

2.11. Muzeja darbiniekiem– muzeju apvienības “Orisāre” vadītājs


2.12. Bibliotēku darbiniekiem – Vecpiebalgas bibliotēkas vadītājs


2.13. Sociālā dienesta darbiniekiem – sociālā dienesta vadītājs vai sociālā dienesta vadītāja vietnieks, saskaņojot ar vadītāju

2.14. Pagastu saimniecību vadītājiem un vecākajam remontstrādniekam –saimniecības nodaļas vadītājs

2.15. Ceļu meistariem – Inešu ceļu meistars




2.15.1. Citiem darbiniekiem, ja atalgojums no ceļu budžeta – pagasta saimniecības vadītājs, saskaņojot ar Inešu ceļu meistaru.

2.16. Remontstrādniekiem – vecākais remontstrādnieks

2.17. Novada saimniecības darbiniekiem – saimniecības nodaļas vadītājs

2.18. Komunālās saimniecības un teritoriju attīstības darbiniekiem – pagasta saimniecības vadītājs


2.19. Taurenes BUB – Taurenes pagasta saimniecības vadītājs

2.20. Skolu tehniskajam personālam:




2.20.1. Darbinieki, kas pakļauti saimniecības vadītājiem – pagasta saimniecības vadītāji vai skolas saimniecības daļas vadītājs, saskaņojot ar pagasta saimniecības vadītāju





2.20.2. Darbinieki, kas pakļauti skolas direktoram – skolas direktors vai lietvedis, saskaņojot ar skolas direktoru


2.21. Skolu pedagogiem: 




2.21.1. Vispārējās izglītības valsts finansējums – skolas direktors vai lietvedis, saskaņojot ar direktoru.




2.21.2. Vispārējās izglītības pašvaldības finansējums - skolas direktors vai lietvedis, saskaņojot ar direktoru.





2.21.3. Pirmsskolas pašvaldības finansējums - skolas direktors vai lietvedis, saskaņojot ar direktoru.





2.21.4. Pirmsskolas valsts finansējums - skolas direktors vai lietvedis, saskaņojot ar direktoru.





2.21.5. Interešu izglītība pašvaldības finansējums - skolas direktors vai lietvedis, saskaņojot ar direktoru.





2.21.6. Interešu izglītība valsts finansējums - skolas direktors vai lietvedis, saskaņojot ar direktoru




2.21.7. Mājas apmācības izglītība pašvaldības finansējums - skolas direktors vai lietvedis, saskaņojot ar direktoru





2.21.8. Mājas apmācības izglītība valsts finansējums - skolas direktors vai lietvedis, saskaņojot ar direktoru



2.22. Algoto pagaidu sabiedrisko darbu darbiniekiem – sociālā dienesta vadītājs



2.23. Autobusa vadītājiem darba laika uzskaite nav jāveic, pamatojoties uz Darba likuma 148.pantu.
3. Par darba laika uzskaiti atbildīgo darbinieku prombūtnes laikā darba laika uzskaiti veic atbildīgā darbinieka aizvietotājs.
4. Katra darbinieka pienākums ir informēt par darba laika uzskaiti atbildīgo darbinieku, par savu prombūtni un tās iemeslu dienā, kad nav ieradies darbā un dienā, kad ir atgriezies no prombūtnes. Par darba laika uzskaiti atbildīgais darbinieks paziņo to  Vecpiebalgas novada pašvaldībai nosūtot e-pastu uz vecpiebalga@vecpiebalga.lv. Ja prombūtnes iemesls ir bijis darbnespēja, tad slimības lapu A un slimības lapas B kopiju ir jāiesniedz dienā, kad slimības lapa tiek noslēgta. Ja darbinieka prombūtnes iemesls nav bijusi darbnespēja, prombūtni attaisnojošu dokumentu darbinieks iesniedz darba laika uzskaites atbildīgajam vai nodaļas vadītājam, kurš nodrošina, ka darba laika uzskaites tabulā tiek norādīts atbilstošs darba laika kavējuma iemesls.
5. Par darba laika uzskaiti atbildīgo darbinieku pienākums ir katra kalendāra mēnešā laikā uzskaitīt attiecīgi norādīto darbinieku nostrādātās stundas, virsstundas, kā arī nakts laikā, svētku un atpūtas dienās nostrādātās stundas, aizpildot darba laika uzskaites tabulu saskaņā ar  1.pielikumu „Darba laika uzskaites tabula darbiniekiem, kuriem noteikts normālais vai nepilns darba laiks”, 2.pielikumu „Darba laika uzskaites tabula darbiniekiem, kuriem noteikts summētais darba laiks” ,saskaņā ar 3. pielikumu „Darba laika uzskaites tabula skolu pedagogiem”. Vai saskaņā ar 4. pielikumu „Darba laika uzskaites tabula deputātiem”
6. Darba laika uzskaites tabulā norāda:




6.1. Darba dienā, atpūtas un svētku dienā vai nakts laikā nostrādāto stundu skaitu, kā arī nostrādāto virsstundu skaitu – ar atbilstošu skaitli


6.2. Izmanto ikgadējo atvaļinājumu – ar apzīmējumu A



6.3. Bērnu kopšanas atvaļinājumu – ar apzīmējumu B


6.4. Atvaļinājumu bez darba algas saglabāšanas – ar apzīmējumu ba


6.5. Komandējumu – ar apzīmējumu K



6.6. Atpūtas dienas un svētku dienas – ar apzīmējumu __
6.7. Prombūtni darbnespējas dēļ (tai skaitā grūtniecības un pēcdzemdību) – ar apzīmējumu S
6.8. Neattaisnotu darba kavējumu – ar apzīmējumu N

6.9. Darba kavējumu attaisnojošu iemeslu dēl – ar apzīmējumu O

6.10.  3.pielikumā „Darba laika uzskaites tabula skolu pedagogiem”:

6.10.1. Nostrādātās darba dienas saskaņā ar tarifikācijām – ar apzīmējumu T

6.10.2. Tarificētās stundas – skaitli, saskaņā ar skolu iesniegtajām tarifikācijām.



6.11.  4. pielikumā „Darba laika uzskaites tabula deputātiem”:





6.11.1. Domes sēdes – ar apzīmējumu DS





6.11.2. Komiteju sēdes – ar apzīmējumu KS





6.11.3. Administratīvā komisija - ar apzīmējumu AK





6.11.4. Iepirkumu komisija - ar apzīmējumu IK





6.11.5. Arhīva Ekspertu komisija - ar apzīmējumu EK




6.11.6. Īpašumu privatizācijas komisija - ar apzīmējumu ĪK




6.11.7. Administratīvo aktu apstrīdēšanas komisija - ar apzīmējumu AA




6.11.8. Dzīvokļu jautājumu risināšanas komisija - ar apzīmējumu DK




6.11.9. Darījumu ar lauksaimniecības zemi izvērtēšanas komisija - ar apzīmējumu LK




6.11.10. Darba grupas - ar apzīmējumu DG


6.12. Darba laika uzskaites tabulā darbiniekus uzrāda alfabēta secībā, pēc uzvārda, vai pēc nodaļām, kurās darbinieki strādā, ja tādas tabulā ir vairākas.



6.13. Nostrādātās stundas darba laika uzskaites tabulā norāda ar ne vairāk kā vienu ciparu aiz komata.

7. Par darba laika uzskaiti atbildīgais darbinieks aizpilda darba laika uzskaites tabulu katru kalendāro mēnesi 5 darba dienas pirms algu izmaksas datuma, kas ir: 
7.1. Pedagogiem, skolu direktoriem – līdz katra mēneša 15.datumam

7.2. Pārējiem darbiniekiem – katra mēneša 5.datumam.
8. Par darba laika uzskaiti atbildīgie darbinieki, šajā nolikumā noteiktajos termiņos, iesniedz darba laika uzskaites tabulas, pielikumus Nr. 1; 2; 3; 4; 5; 6; 7; 8; 9; 9a; 10 Vecpiebalgas novada pašvaldības administratoram vai nosūtot e-pastu uz vecpiebalga@vecpiebalga.lv

8.1. Darba algas darbiniekiem tiek izmaksātas tad, kad ir saņemti visi nepeiciešamie dokumenti.
9. Par darba laika uzskaiti atbildīgie darbinieki informē Vecpiebalgas novada pašvaldību nosūtot e-pastu uz vecpiebalga@vecpiebalga.lv
9.1. Par darbinieka stāšanos darba attiecībās – 1 dienu iepriekš

9.2. Par darbinieka darba attiecību izbeigšanu vai citām izmaiņām, kas jāziņo Valsts Ieņēmumu Dienestā – 2 dienu laikā.

10. Par darba laika uzskaiti atbildīgie darbinieki informē darbiniekus:

10.1.Par savlaicīgu dokumentu iesniegšanu.
10.2.Par papildus atvaļinājuma dienām, kas pienākas darbiniekam, kam ir:

10.2.1.1-2 bērni vecumā līdz 14 gadiem – 1 diena

10.2.2. 3 bērni vecumā līdz 16 gadiem – 3 dienas
10.3. Ja darbinieks atvaļinājuma naudu vēlas saņemt pie tekošās darba algas, tam jābūt norādītam atvaļinājuma iesniegumā vai grafikā.
11. Par darba laika uzskaiti atbildīgie darbinieki līdz 31. janvārim iesniedz Vecpiebalgas novada pašvaldībā 5.pielikumu „Atvaļinājuma grafiks”, par tekošo gadu. 

12. Darba devējs un darbinieki, kuriem darba līgumā noteikts normālais vai nepilns darba laiks, par iepriekš paredzamu virsstundu darbu, darbu nedēļas atpūtas vai svētku dienā rakstveidā vienojas šādā kārtībā:

12.1. Pirms paredzamā virsstundu darba vai darba atpūtas dienā darbinieks, kurš ir atbildīgs par darba laika uzskaiti, sagatavo vienošanos saskaņā ar šo noteikumu 6.pielikumu  „Vienošanās Nr.____ par virsstundu darbu vai darbu nedēļas atpūtas dienā”
12.2. Pirms paredzamā darba svētku dienā darbinieks, kurš ir atbildīgs par darba laika uzskaiti, sagatavo vienošanos saskaņā ar 7.pielikumu „Vienošanās Nr. ___ par darbu svētku dienā.

12.3. Šo noteikumu 12.1 un 12.2 punktā minēto vienošanos paraksta darbinieks, kurš piekritis virsstundu darbam vai darbam atpūtas vai svētku dienā un saskaņo darbinieks, kurš ir atbildīgs par darba laika uzskaiti vai nodaļas vadītājs. Vienošanos apstiprina izpilddirektors vai domes priekšsēdētājs.
12.4. Izpilddirektora vai domes priekšsēdētājas apstiprināto vienošanos reģistrē un glabā personāla nodaļas lietvedībā, tās kopiju nodod attiecīgajai nodaļai.

13. Pēc virsstundu darba, kas pamatojoties uz Darba likumu, veikts bez iepriekšējas darba devēja un darbinieka rakstveida vienošanās, par darba laika uzskaiti atbildīgais darbinieks sagatavo atskaiti saskaņā ar 8.pielikumu „Atskaite par nostrādātajām virsstundām”. To paraksta darbinieks, kurš veicis virsstundu darbu un paraksta par darba laika uzskaiti atbildīgais darbinieks vai nodaļas vadītājs. Atskaiti apstiprina izpilddirektors vai domes priekšsēdētājs. Atskaite glabājas personāldaļas lietvedībā, tās kopija attiecīgajā nodaļā.
14. Struktūrvienības vadītājs precīzi plāno darbinieku darba laiku, lai pēc iespējas izvairītos no virsstundu darba, kā arī nodrošina, lai nostrādātais darba laiks nepārsniegtu normatīvajos aktos noteikto stundu skaitu.

15. Darbinieki, kuriem darba līgumā noteikts summētais darba laiks, darba laiku un atpūtas laiku nosaka saskaņā ar darba grafiku atbilstoši 9. pielikumam „Summētā darba laika grafiks”. Darba grafiku sastāda tiešais vadītājs vai viņa prombūtnes laikā vietnieks.
16. Darba grafiku sastāda periodam, kas nav īsāks par 1 nedēļu, ievērojot, lai darba grafiks nepārsniegtu normatīvajos aktos noteikto stundu skaitu, kā arī noteikumus par atpūtas laiku. Darbinieks, kurš sastādījis darba grafiku, to paraksta un savlaicīgi ar to iepazīstina nodaļas darbiniekus. Katrs darbinieks ar savu parakstu apliecina, ka ar grafiku ir iepazinies. Darba grafiks glabājas pie atbildīgā par darba laika uzskaiti vai nodaļas vadītāja.

17. Darba grafikā ir pieļaujami grozījumi, ja tas nepieciešams normālas darba gaitas nodrošināšanai. Darbinieks, kurš sastādījis darba grafiku, grozījumus atspoguļo 9.a pielikumā „Grozījumi darba grafikā” un savlaicīgi ar tiem iepazīstina darbiniekus, kuri ar savu parakstu apliecina, ka ar grozījumiem darba grafikā ir iepazinušies.
18. Par darba laika uzskaiti atbildīgais darbinieks ir atbildīgs par darba laika uzskaites noteikumu visu punktu izpildi un atbildīgs par to neievērošanu!
19. Šie noteikumi stājas spēkā 2018.gada 1.janvārī.
Novada domes
priekšsēdētājs:
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